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Hassas Gorevler

Gorevden ayrilan personelin
yerine gorevlendirme yapilmasi

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu
glindmeini hazirlamak, bu kurullarda
raportorliikk yapmak kurul kararlarini ilgili

birimlere siiresi igerisinde bildirilmesini takip

etmek

Kurul Kararlarinin Karar Defterlerine
yapistirilarak muhafaza edilmesi,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Disiplin Kurulu
kararlarinin yazilmasi

Kanun, yénetmelik ve diger
mevzuatin takibi ve uygulanmasi

Gergeklestirme gorevliligini ylriitmek

Idari Personelin sevk ve idaresi

Gizli yazilarin yazilmasi

Kadro talep ve ¢alismalar1

Biitgenin hazirlanmasi ve yonetimi.

Temizlik hizmetler ile cevre
diizenlemelerinin kontroliinii saglamak

Ogrenci degisim programlarinin
takibi.

HASSAS GOREVLER LISTESI

FAKULTE SEKRETERI

Riskler (Gorevin Yerine
Getirilmemesinin Sonuglari)

Gorevlerde aksaklik yagsanmasi

Egitim - Ogretimin aksamasi - Idari
islerin aksamasi - Hak Kaybi

Egitim - Ogretimin aksamasi - Idari
islerin aksamasi - Hak Kaybi

Zaman Kayiplari

Hak kayb, yanls islem, kaynak
israfi

Mali ve Hak Kayb1

Gorevlerde aksaklik yagsanmasi

itibar ve giiven kayb1

Hak kaybi

Biitge yetersizligi.

Calisma performansinin ve
veriminin diigsmesi.

Ogrencilerin hak kayb,
glivenirligin zedelenmesi

Risk Diizeyi*

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Yiiksek

Orta

Diistik

Prosediir (Alinmasi Gereken
Onlemler veya Yapilmasi Gereken
Kontroller)

Birimler arasi koordinasyon
saglanmasi ve
gorevlendirmelerin zamaninda
yapilmasi

Kurul Kararlarinin uygulanmasini
saglamak

Alinmis olan kararlarin muhafaza
edilmesi,

Dogru ve zamaninda yazilmasi

Yapilan degisiklikleri takip etmek

Yapilacak harcamalarin ilgili
mevzuatlar ¢ergevesinde
gergeklestirilmesini saglamak

Birimler arasi kordinasyonu
saglamak ve gorevlendirmeleri
zamaninda yapmak

Gizlilige riayet etmek

Fakiilte Norm Kadrolarinin Planli ve
programl bir sekilde ytiriimesi

Biitgenin Universitemiz Stratejik
plani
dogrultusunda gergekgi, seffaf bir
sekilde hazirlanmasi.

Siirekli kontrollerin yapilmasi,
gerekli
uyarilarin yapilmasi.

Boliim Bagkanliklari ve ilgili
kurumlar ile koordine.

Hassas Gorevi Olan

Birimin Ad1

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri

Fakiilte Sekreteri
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